
如何從國小校務行政系統 匯出學生姓名等資料 至 Excel 

 
1. 進入國小校務行政系統，點選 B.教務管理 

 
 
2. 點選 B１B. 學籍管理 / 學生資料維護 

 



 
3. 點選 瀏覽 

 
 
4. 選擇 班級 後，按查詢 

 



 
5. 點選 列印圖示 

 
 
6. 將 不列印欄位 移至左邊 

 



7. 列印欄位為座號、姓名 

 

 
8. 點選 輸出到檔案，報表輸出檔案格式為 Excel 5.0(XLS)

 



9. 選擇輸出 路徑 和 檔名 

 

 
10. 報表輸出完成 

 



11. 開啟輸出的 xls 檔後，出現的訊息，請按 是 

 
 
12. 請按 確定 

 
 
13. 請按 關閉 

 
 
14. 完成開啟動作 

 



15. 拖曳選取 座號 姓名 資料行 

 
 
 
16. 點選 資料 / 資料剖析 

 



17. 按 下一步 

 

 
 
18. 將 分隔符號 / □空格 打勾，按 下一步 

 



19. 按 完成 

 

 
 
20. 即將 座號 姓名 分隔為兩個資料行 

 
 


